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MODULO 5
Elaboracao de Relatdrios e Modelos Existentes - CSTDA

Facilitadores CSTDA: Elen Fagundes Costa e
Moacir de Oliveira.

OBIJETIVO DO MODULO

Capacitar as Autoridades Sanitdrias na elaboracdo de relatdrios técnicos claros, objetivos e completos,
utilizando modelos institucionais e padronizados, de forma a garantir qualidade na comunicacao,
seguranca juridica e rastreabilidade das acdes realizadas.

INTRODUCAO E CONTEXTUALIZACAO

O relatério é um documento oficial que registra de forma detalhada as ac¢es realizadas, observacdes
feitas, analises e conclusGes obtidas. Ele serve como base para decisdes técnicas, medidas
administrativas e para o histérico de acompanhamento das situacGes de risco. Neste modulo,
discutiremos por que um relatério bem elaborado é indispensavel para a atuacdo da autoridade
sanitdria.

CARACTERISTICAS DE UM BOM RELATORIO

Um relatdrio eficaz deve ser:
e Claro: linguagem objetiva e precisa, sem ambiguidades.
e Completo: conter todas as informagdes necessarias para compreensao do fato.
e Organizado: seguir uma estrutura logica e cronoldgica.
e Imparcial: apresentar apenas fatos observados e andlises técnicas, sem opinides pessoais.

e Rastredvel: conter informagbes que permitam identificar data, local, responsdveis e
documentos relacionados.

ESTRUTURA PARA RELATORIOS TECNICOS

Geralmente, um relatdrio de vigilancia deve conter:
e Identificagdo: dados do estabelecimento, da ocorréncia, local, data e hora da acdo.
e Objetivo da Agdo: razao pela qual a atividade foi realizada.
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Relato da situagdo: descrever o que foi identificado, os métodos utilizados, a sequéncia das
acOes, constatacBes e observacdes.

Consideragdes finais: resumo do que foi identificado e consideragdes a partir do risco de
exposicao.

Providéncias e RecomendagBes: descricio das irregularidades/ndo conformidades
encontradas, prazo para adequagdes ou cronograma.

Anexos: fotos, croquis, copias de documentos ou formularios.

Assinatura e identificagdo dos responsaveis.

MODELOS DE RELATORIOS, FORMULARIOS E INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

A padronizagdo de modelos facilita a uniformidade das informacgdes e o fluxo de
comunicagdo entre setores.

Uso do relatodrio do SIVISA, anexando fotos, de acordo com a necessidade e avaliagdo da
autoridade sanitaria. O texto deve ser claro, objetivo, utilizando linguagem simples e com
registro fiel dos fatos.

BOAS PRATICAS NA ELABORACAO DE RELATORIOS

Fazer o registro imediatamente apds a agdo para evitar perda de detalhes.
Evitar termos vagos ou subjetivos (“aparentemente”, “acho que”).

Usar voz ativa e frases curtas.

Anexar documentos e fotos que reforcem a evidéncia técnica.

Revisar antes de finalizar, garantindo corregdao gramatical e precisdo dos dados.

ENCERRAMENTO E SINTESE

O relatdrio é mais que um documento burocratico, ele é a memaria técnica, uma fotografia do
momento da inspecdo e o respaldo da autoridade sanitaria.

Uma elaboracdo cuidadosa garante a legitimidade da atuacdo, a seguranca juridica e a
eficiéncia na tomada de decisdo.
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